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i Ordnung im Bilro

e

"%@;uﬂlluh pelassen,
Von . Bitro- Kaizen®” ‘spricht
danmfirgen Kurz. Was m:ltr En—

Deutschland GmbH tberzé

nnerhalh von zwei
Minuten liegt jede
Unterlage auf seinem
Schreihtisch, versprichi
Erwin Ballis. Er ist Gesclifis-
fohrer der Maschinenringe
Deutschland GmbH — 90 Mit- "
urheiteraptimieren in Neuburg an
dier Domau flr bandesweit 19:3.000
Landwirte die Maschinenkapag.
taten und ungieren als Grofein-
kaiifer. Sein Vorstandsvorsitzen-
der hat thn drei Mal getestet und

dem fapumischien thersetat helft,

Z\\'ElIJlith.‘]dCrdcut.‘iL‘hL‘r”'
tcrn.chmn'?pr&ﬁi?’il:lvfnl
abwie Akten dhgelegt wérden. Doch wo
Bestsellerzutor Kore (, Filr immer aufge-
™) auftrite, wird es ordentlich und
tthersichtlich, Mittlerweile tourt Aufrin-
mer Kurz durch ganz Deutsehland. In Vor
tréigen, Semingpennid Firmencoachings er
fahren jahirlich mehrers Tausend Menschen,
wie man seinen Schrefbrisch organisi@giund
vor allem, wie er auch i hektischen Zeiten
50 bleibe. Seit acht Jahren engaglert Ballis
den Schwaben vom Beratungsanternchmen
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Das positive Gefiihl auf-
geraumter Schreibtische...

Strukturierte Arbeitsabi3ufle steigern die Effizienz. Davon ist man bei der Maschinenringe
gt und setzt auf Blro-Kaizen — die Verdnderung zum Besseren.

Tempus Consulting, . Der griifiie Nutzen
ist, dass=ich die Sucheeiten deutlich re-
dugziert hahen und auch die Yertretung
weeilh, wo wias 2o finden st erzihlt Bal -
s, Aubberdem haben sich alle Miter-
beiter dacaul geeinigt, dass auf den
Schreibtischen nach Dienstschluss
keine Papiere mehr liggen.  Dasist
morgens ein derartig positiver EF
fekt! | findet-er, das-kénne er gar
night beschreiben, Statt Unter-
fagen aul dem Schreibtisch o
stipeln nder in unzihligen
Schubfichern zi samimeln,
setzt der MR -Geschafisiih-
er auiia_n’ﬂu.ngereglﬁer.
dagunter dem Schreibtisch
steht. Alle aktuellen Pro-
Jek,tehntﬁ grifthercat und
capat sich LrLrl.:,lJu:m aul
by_g_sﬂﬂchr:aush'u
& i verlangt
f i Diszip
lin: \.'u\e:nnl:x.l.n‘ re']L*LL A
Imu-:q o5 wieder in

nichts mehr & (U
die Hingeregis
Beim Maschif@fring geht man in drei
Schritten vor, Zundchst wird aulgeriuntund
auspemistet. Erfghrungsgemills fliegen 305
s dem Bilros: Zeitschriften, die irgendwann
gelesen werden kivnnten, ansrangierte Com-
putertelle, veraltete Broschiiren oder Akien
ordner, die st drei Jahren nicht mehran
aefisst wurden, Nach ein his #wei Stunden

gewinnt das eine Dynomik, die dis Chefs eher
stoppen mikssen. Jirgen Kure schligt eine
Zwischenstufe vor: Halbwichtiges in eine
Kiste im Keller packen und nach einem lahr
endpiiltig wegschmeilien. Wenn die Maschi-
nenringe-Mannschaft im kommenden fahr
in efn newes Gehdude wmricht soltsamiliche
“ost eingescannl werden, sodass die Biiros
“atsdchlich papierlos werden,

Imzweiten Schritt definlerten die Mitar-
selier gemeinsame Regelnund Ablipen, Zum
Beispiel haben die Ordner {eder Abteflung
[hee eigene Farbe oder anf etlichen Crrdner-
kolonnen st ein Querstrich angehracht, so-
dass Odner bedm Binsortieren schnell wieder
an ihsem Plgtz sind. _Es gibt nichi die eine
Oredmudii”, Mt Experte Kurz, entschel
dendset, dass das Team eine pemelnsame Ent
scheddung trifft und sich daran hiilt. Abspra
chen sind auch nicht heilig, sondern missen
sich in der Praxis bewihren. So werden Ord
nung der Schreihtische und Efftzienz der Ar-
beitsabliiefe kontinujerlich verbessert.

Und sehlieflich muss die Ordnung am
Lebest pehulter werden, In Neubarg setrt man
auf Gewnhnheit. Doch wenn tiglich Nenes
auf dem Schredbtisch Bindiet und Stresseeiten
sind, wird der Mensch nachl@ssiger. Deghalh
hat Ballis eine Kaizen-Beauftragte ernannt,
e mit hartniekigem Charme und Fotos tat- =
sichlich zur Drdttung ruft. Ballis schitzt, dass. 5
Ritro- Kakzen dic Effektivitil swischen 10 und _
20 % sicigert, dus hiinge vam individuellen
JOrdnungsfimmel” ab. -
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[He sheben Schritte des Bilro-Kalzen

von Jirgen Kurz:

1. Posteingang: Start tieler wnsinmg pe
kennzaichnatar Ktirhehen, auf denan
trritierende Hinweige wie  Wichig®,
JSpdter” oder , Sonstiges™ steht, veicht
et Abtageschale fir die akiuelle Pogt,

2. Unterlagen rum Lesen: Fiir Dinge, die
micirt spiter lesenmachte, ein elgencs
Fagh im Schrank oder Schreibrizch
anlegen. Von Zeill 2w Zeil von unlen
legren,

3. Wichtige Infos und Kontakoe: informao-
rigrgn ven Kunden und Kollegen,
Tefefonlisten, Kostenstellenpline ete,

i etnen Follenordner stecken. Ruck-
zuck sind alle Posi-its verschununden.
Dier Bildsclrivm wird wdeder sighthor
wnd andere Mitarheiler wissen,

e g wichitee Teleformmmern
finden.

4. Biroutensilien: Stifle und Co. gefiidren
indie oherzte Schublode — am besten
i eitten Rollcontatner, in dem auch
Tacker, Tesa und Kongorien ihren Pluz
Jinden. Motto: Alles hat einen Plarz;
alles Aot geinen Platz

5. Eigene Aufgaben: Inimet nur Under

lagzen fiir die gerade zu erfedigende
Arbetl ouf den Tisch. Fiir den Rest ein
Wiedervorlngesystem im Rolleontaines
unter dem Schretbtisch anleger. Wer

o arheitet, hat am Feierabend immer
gine leere Schreibjlache. "

. Gemeinsame Projelite mit Kolle I't

Ablageorte zusammen mit Kollegen auy J
m.thu ung festlegen. Der Plaiz dajir
mim'ﬂ auf dem Schreibtizehk. Wichlic
Wiemunden berrumpeln. Die Orie und

Susteme am besten im Tewrn enfui
ckebi, Dag erhaht die Akzepranz. Vor
ollene: Regeln werden kiinftig hesger

eingehalten,
. Termin- und Aufgabenverwaltung:

Aufgaben wnd Profekie vt einem Zelt
planbuch oder elektronizchen Ploner
verbinder. fetzt geht kein Termin mehe
verloren, Am Abend die Tops des nidchs
fen Tages.checken, So kanf-man rulig
in den Feterabend gehen. (us) an

Jeng Giegeler, freier Journalist



